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1. ULDSATTED

1.1.

Oppekorralduseeskiri on Tallinna Majanduskoolis (edaspidi koolis) 6ppetosd ja
oppetdoalaseid suhteid reguleeriv pdhidokument. Oppekorralduseeskirjas sitestatakse
riigieelarvest finantseeritava pédevase, Ohtuse ja sessioondppe iildnduded, Opetajate ja
Opilaste/iiliopilaste (edaspidi Oppur) Oppetooga seonduvad oSigused ja kohustused,
oppurite kooli nimekirja arvamise (immatrikuleerimise), nimekirjast viljaarvamise ehk
kustutamise (eksmatrikuleerimise), nimekirja ennistamise ja akadeemilise puhkuse
kord, eelnevate Opitulemuste ja erialase tookogemuse arvestamise kord ning
16pueksamite toimumise ja 1oputdode kaitsmise kord ning muud Oppetddga seotud

reeglid.



1.2.

1.3.

1.4.

Oppekorralduseeskiri kinnitatakse kooli direktori kiskkirjaga. Muudatusi ja tiiendusi
tehakse samas korras.
Koolis toimub
1.3.1.  kutsedpe keskhariduse baasil vastavate dppekavade alusel:
- kvaliteedi- ja keskkonnahaldus, nominaalkestvus 2 aastat (80 Oppenéddalat);
- majandusarvestus, nominaalkestvus 2 aastat (80 Oppenédalat);
- sekretdritod, nominaalkestvus 2 aastat (80 dppenédalat);
- tarkvara arendus, nominaalkestvus 2 aastat (80 dppenédalat).

- viikeettevotlus, nominaalkestvus 1 aasta (40 Oppenéddalat);

drikorraldus, nominaalkestvus 2 aastat (80 dppenidalat);
1.3.2. rakenduskorgharidusope vastavate rakenduskorghariduse dppekavade alusel:
- maksundus, nominaalkestvus 3,5 aastat (140 dppenédalat);
- pangandus, nominaalkestvus 3,5 aastat (140 dppenidalat);
- raamatupidamine, nominaalkestvus 3 aastat (120 dppenédalat);
- turundus, nominaalkestvus 3,5 aastat (140 dppenidalat);
- Oigusteenistus, nominaalkestvus 3 aastat (140 dppenidalat);
Oppeaasta koosneb dppeajast, praktikast, eksamiperioodist, vihemalt kahenidalasest

vaheajast ning vidhemalt kaheksa néddala pikkusest suvevaheajast.

2. OPPEKORRALDUSE ALUSED

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

Oppetoo on korraldatud pdeva-, Shtu- ja sessioondppena. Oppetoo tulemustele
esitatavad nduded ning Idpetamisel antav 10pudokument ei soltu dppetod korraldamise
viisist.

Pdeva- ja Ohtudppes on vajalik Oppuri igapdevane osavott Oppetodst. Auditoorse
Oppetdd maht moodustab kuni 50% Oppeainete mahust.

Sessioondppes toimub Oppetoo auditoorse Oppetoona koolis,
infokommunikatsioonitehnoloogia vahendite abil ja valdavalt iseseisvalt. Auditoorse

Oppetod maht moodustab kuni 40% Oppeainete mahust.

OPPEKAVAD

Oppekava on Haridus- ja Teadusministeeriumis registreeritud dpingute alusdokument,

mis miidrab oppe iildeesmirgid, opiviljundid, opivéljundite hindamise viisid, dOppekava



3.2.

3.3.

3.4.

nominaalkestuse ja mahu, Oppe alustamise tingimused, Oppeainete vOi moodulite
loetelu, mahu, liihikirjeldused ning valikuvdéimalused ja -tingimused ning Oppe
16petamise tingimused, sealhulgas nduded kooli 1dpueksamitele ja Idputddle ning
viljastatavad 10pudokumendid.

Nominaalne dppeaeg on dppekavaga midratud dppeaeg Oppeaaastates, mis kulub selle
Oppekava tditmiseks nominaalkoormusega Oppimisel. Nominaalkoormus on Oppurite
tdisOppeaastale taandatud Oppekoormus, mis rakenduskorgharidusoppes vordub 60
Euroopa ainepunktisiisteemi ainepunktiga (edaspidi EAP) ning kutsedppes 40
Oppenidalaga.

Oppekava vdib olla struktureeritud Oppeainete moodulitena. Moodul on &ppekava
eesmérkidest lahtuvalt moodustatud dppeainete rithm (erandjuhul ka iiks dppeaine).
Oppekavas voib teha muudatusi kehtestatud korras igaks Oppeaastaks ning
muudatustega dppekava on Sppekava vastava oppeaasta versioon. Oppekavas tehakse
muudatusi osakonnajuhataja ettepanekul arendusdirektori esildise alusel direktori

kiskkirjaga ja sellest informeeritakse dOppeosakonda (tunniplaani koostajat).

4. OPPEAINED

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Oppeaine on kindla teadmiste valdkonna &petamise, Oppimise ning opiviljundite
hindamise organiseeritud iihik. Oppeaine erivorm on 15put66.

Oppetegevus  toimub  dppeainete  kaupa.  Oppeaine  mahtu  arvestatakse
rakenduskorgharidusoppes Euroopa ainepunktisiisteemi ainepunktides (edaspidi
ainepunkt voi EAP) ja kutsedppes Oppeniddalates (On).

EAP on Oppetdod mahu iihik, millele vastab 26 tundi iilidpilase t66d, millesse on
arvestatud kontaktOpe, iseseisev to0 ja praktika ning dpiviljundite hindamine.
Oppenidal on dppetod mahu iihik, millele vastab 40 tundi ehk iiks nidal dppuri tood,
millesse on arvestatud kontaktdpe, iseseisev t00, praktika ja e-Ope ning teadmiste
kontroll.

Oppetoo toimub kursusesiisteemis, kus dppur libib dppekavas kehtestatud dppeained
tdismahus Oppetdograafiku ja tunniplaani alusel.

Ope toimub auditoorse t60, praktika, iseseisva t66 ja/vdi e-Oppe vormis.
Oppetoovormide osakaal miiratakse kindlaks aineprogrammis.

4.6.1. Kontaktdope on Opieesmirgi saavutamine Oppekeskkonnas loengu, seminari,

harjutustunni, individuaaltunni voi praktikumi vormis.



4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

4.14.

4.6.2. Iseseisev t00 on Oppuri iseseisev teadmiste omandamine ja probleemide
kisitlemine Opieesmirkide saavutamiseks vastavalt Opetaja juhtnooridele.

4.6.3. Praktika on Opieesmirkide saavutamiseks korraldatav tegevus juhendaja
juhendamisel tookeskkonnas.

4.6.4. E-Ope on interaktiivne dppevorm, kus dppeprotsess toimub iildjuhul veebis.

Kontaktdpe toimub tunniplaani alusel, mille tditmine fikseeritakse Oppet6o pdevikus (e-

pdevikus), kus peetakse ka arvestust dppetoodst osavotu kohta.

Oppeained jagunevad kohustuslikeks ja valikaineteks. Kohustuslik on ppeaine, mis

Oppekava tditmiseks tuleb tingimata omandada. Valikaine on Oppuri poolt dppekava

tditmiseks Oppekavaga miiratud oppeainete hulgast valitud aine. Valikaine kiivitub, kui

selle on valinud vihemalt 12 dppurit.

Iga dppeaine kohta koostab ainedpetaja ainekaardi alusel aineprogrammi ja esitab selle

ldbivaatamiseks vastava eriala osakonnajuhatajale.

Osakonnajuhatajal on digus kaasata programmi ldbivaatamisele asjatundjaid. Seejérel

esitab osakonnajuhataja programmi kinnitamiseks arendusdirektorile.

Programmid tuleb kinnitada hiljemalt kaks nédalat peale semestri algust.

Aineprogramm on kittesaadav vastava eriala osakonna juhataja juures.

Aineprogrammis sisaldub Oppeaine nimetus, maht ainepunktides, vajadusel

eeldustingimused, Oppeaine iild- ja Opieesmirgid, Opiviljundid, Oppeaine sisu

lithikirjeldus, ajakava, késitletavate teemade loetelu, iseseisvate toode loetelu ja juhend

nende tegemiseks, kohustuslike ja soovitatavate Oppematerjalide loetelu,

hindamiskriteeriumid, Opivéljundite hindamise viisid (eksam, arvestus, hindeline

arvestus, referaat, ainet60), hindamise pohimotted, volgnevuste likvideerimise

voimalused, nduded dppetoodst osavotu kohta.

Ainedpetaja, kes tootab kuni 0.5 koormusega, mdidrab iiks kord kuus toimuva

konsultatsiooni- ja jarelvastamisaja ja teatab selle Oppeosakonda; ainedpetaja, kes tootab

suurema koormusega kui 0.5, méidrab kaks korda kuus toimuva konsultatsiooni- ja

jarelvastamisaja ja teatab selle dppeosakonda.

5. VARASEMATE OPINGUTE JA TOOKOGEMUSE ARVESTAMINE

5.1.

Oppur voib taotleda varasemate ja mujal sooritatud Spingute ning tookogemuse

arvestamist Oppeaine ldbimisena vOi Oppekava tditmise osana.



5.2. Varasemaid ja mujal sooritatud dpinguid ning ldbituid dppeaineid kannab kool iile
igale oppurile individuaalselt.

5.3.  Varasemaid ja mujal sooritatud Opinguid ning tookogemust hindab direktori
kiskkirjaga moodustatud varasemate ja mujal sooritatud Opingute ja tookogemuse
hindamise komisjon.

5.4.  Varasemate ja mujal sooritatud Opingute ning tookogemuse arvestamist taotlev dppur
esitab vormikohase avalduse komisjoni esimehele siigissemestril 1. oktoobriks ja
kevadsemestril 1. veebruariks.

5.5.  Avaldus sisaldab jirgmisi andmeid:

5.3.1. millisel eesmirgil taotlus esitatakse (dppekava tditmine);
5.3.2. mille arvestamist taotletakse (dppeained, praktikad);
5.3.3. mille alusel (eelnevad pitulemused, tookogemus).

5.6. Taotleja esitab koos taotlusega eelnevaid Opinguid ja/vdi tookogemust tdendavad
dokumendid (tunnistus, akadeemiline diend, Opingute sisu kirjeldav dokument, CV).

5.7. Taotlus vaadatakse ldbi ja vastatakse sellele kirjalikult kahe nddala jooksul arvates
taotluse saamisest.

5.8.  Vajadusel voib taotlejalt nduda:

5.8.1. tiaiendavate dokumentide esitamist;
5.8.2. O0iendit tookohast;

5.8.3. eksami vOi arvestuse sooritamist;
5.8.4. vestluse ldbimist.

5.9. Varasemate ja mujal sooritatud Opingute ja tookogemuse arvestamise kohta teeb
komisjon otsuse, mille alusel kantakse Opitulemus Oppurite andmebaasi. Varasemad
opitulemused kantakse iile ilma hindamissiisteemi muutmata.

5.10. Varasemate ja mujal sooritatud dpingute ja tookogemuse hindamisel ldhtutakse sellest,
kas varasemate ja mujal sooritatud Opingutes saavutatud Opivéljundid voi omandatud
tookogemus vastavad dppeaine ja/voi Oppekava eesmirkidele.

5.11. Rakenduskorgharidusoppes voib Tallinna Majanduskooli dppekava tditmisel kuni 2/3
mahus arvestada eelnevaid opitulemusi ja tookogemust, mis on seotud Opitava erialaga.

5.12. Kutsedppes voib Tallinna Majanduskooli dppekava tditmisel kuni 50 protsendi mahus
arvestada eelnevaid Opitulemusi ja tookogemust, mis on seotud Opitava erialaga.

5.13. Varasema tookogemuse arvestamine

5.13.1. Tallinna Majanduskool tunnustab tookogemust, kui see on seotud Opitava erialaga;



5.13.2. tookogemuse hindamisel arvestatakse selle kdigus Opitut ja selle vastavust
Oppekavale;
5.13.3. tookogemust arvestatakse:
- praktiliste oskuste omandamisega seotud dppeainete sooritamisel;

- praktika tditmisel.

6. OPPIJA STAATUS

6.1.Pdevases ja sessioondppes moodustatakse Oppekohad riikliku koolitustellimuse alusel.
Riiklik koolitustellimus on koolis vastuvotuarvuga madratud Opilas- voi iilidpilaskohtade
arv tasemetel: kutsedpe keskhariduse baasil ja rakenduskorgharidus.

6.2.0ppekohad tiidetakse vastuvotukonkursiga.

6.3.0Oppurite vastuvotutingimused ja -kord kehtestatakse kooli direktori kiskkirja alusel.

6.4.Vastuvottu korraldab direktori kidskkirjaga moodustatud vastuvotukomisjon.

6.5.0ppe alustamise tingimus on keskharidus v&i sellele vastav vilisriigi kvalifikatsioon.

6.6.0ppur kinnitatakse kooli dppurite nimekirja direktori kiskkirja alusel ja talle viljastatakse
Opilas- voi iilidpilaspilet.

6.7.Oppuril on &igus olla kinnitatud iihele riiklikule koolitustellimuse &ppekohale.

6.8.Uhele riiklikule koolitustellimuse dppekohale vastuvdetud iilidpilasel on tiiskoormusega
Oppimise korral tagatud voimalus dppida selle kohal dppekava nominaalkestvuse jooksul,
aeg pikeneb akadeemilisel puhkusel oldud aja vorra.

6.9.Kahe nidala jooksul pirast Oppetdd algust mdjuva pdhjuseta Sppetddle mitteasunud
mistahes Oppetaseme esimese kursuse Oppur eksmatrikuleeritakse osakonna juhataja
taotluse alusel ning vabanenud kohale voib asuda Oppima samal aastal kandideerinute
seast paremusjirjestuse alusel jirgnev isik.

6.10. Sessioondppe esimese kursuse Oppur, kes ei ole mojuval pohjusel ilmunud esimesele
sessioonile, kuulub osakonna juhataja taotluse alusel direktori késkkirjaga
eksmatrikuleerimisele.

6.11. Oppeaasta kestel voib Sppurite nimekirja arvata uusi Oppureid vabade kohtade
olemasolul.

6.12. Oppur kinnitatakse kooli oppurite nimekirja vastuvdtukomisjoni protokollilise
ettepaneku alusel. Vastuvotukomisjon juhindub oma t66s kehtivast seadusandlusest ning

erialade Oppekavadega miidratud vastuvotutingimustest.



6.13. Oppeaasta 16puks peab riigieelarvelisel dppekohal dppiv dppur tiitma tdiskoormusega
Oppimise ndude.

6.14. Tdiskoormusega Oppe korral tdidab Oppur iga Oppeaasta 10puks Oppekava kohaselt
tditmisele kuuluva 6ppe mahust 75 protsenti.

6.15. Koolis on vdimalik Oppida eksternina. Ekstern on isik, kellele on antud Oigus tdita
oppekava, sh sooritada eksameid ja arvestusi alla 30 EAP v6i 20 on Oppeaastas ja/vOi
kaitsta 10putdo voi sooritada 10pueksam. Eksterni ei immatrikuleerita.

6.16. Eksterni staatuse saamiseks esitab isik direktorile avalduse, milles on toodud dppeainete
loetelu. Eksterni staatus antakse kuni itheks Oppeaastaks direktori kdskkirjaga.

6.17. Oppekorralduslikes kiisimustes laienevad eksternile &ppurite iildised odigused ja
kohustused.

6.18. Koolil on digus katkestada eksterni dpe direktori kdskkirjaga, kui ekstern ei ole tditnud

kooli dppekorralduse ja/voi sisekorra ndudeid.

7. AKADEEMILINE PUHKUS

7.1. Akadeemiline puhkus on dppuri vabastamine dppekohustustest.
7.2.Akadeemilist puhkust vodimaldatakse iildjuhul {iiks kord kuni {iiheks aastaks
nominaaldppeaja jooksul.
7.3.Akadeemilist puhkust ei arvata nominaalaja hulka.
7.4.Akadeemilist puhkust saavad taotleda iildjuhul Sppurid, kellel ei ole dppevdlgnevusi.
7.5. Akadeemilist puhkust voib taotleda:
7.5.1. rakenduskorgharidusoppes
7.5.1.1. tervislikel pdhjustel (taotlemisel esitab Oppur teda raviva arsti tdendi ning
erandina vOib taotleda akadeemilist puhkust kuni 2 aastaks);
7.5.1.2. seoses lapse hooldamisega on Oppuril digus taotleda akadeemilist puhkust
alates seitsmendast raseduskuust arstitdendi vOi pdrast lapse siindi lapse
stinnitunnistuse koopia alusel iiheks aastaks korraga, mida pikendatakse Oppuri
avalduse alusel kuni lapse kolmeaastaseks saamiseni;

7.5.1.3. dppima asumisel vilismaale (taotlemisel esitatakse tdend dppima asumise
kohta);

7.5.1.4. Eesti kaitsejoududesse teenima asumisel (on vdimalik taotleda iiks aasta

akadeemilist puhkust lisaks, aluseks kutse kaitsevie tegevteenistusse);



7.5.1.5 muudel mojuvatel pohjustel (raske majanduslik olukord, perekondlikud

probleemid vms).

7.5.2. kutsedppes keskhariduse baasil

7.5.2.1. tervislikel pohjustel (taotlemisel esitab oppur teda raviva arsti tdendi ning
erandina voib taotleda akadeemilist puhkust kuni 2 aastaks);

7.5.2.2. seoses lapse hooldamisega on Oppuril digus taotleda akadeemilist puhkust
alates seitsmendast raseduskuust arstitdendi vOi pdrast lapse siindi lapse
stinnitunnistuse koopia alusel iiheks aastaks korraga, mida pikendatakse Oppuri
avalduse alusel kuni lapse kolmeaastaseks saamisenti;

7.5.2.3. Eesti kaitsejoududesse teenima asumisel (on voimalik taotleda kuni {iiks

aasta, aluseks kutse kaitsevie tegevteenistusse).

7.6.Tervislikel pohjustel voimaldatakse akadeemilist puhkust lithima perioodiga iiks semester.

7.7.Esimese Oppeaasta esimese semestri Oppuritele antakse akadeemilist puhkust ainult

tervislikel pohjustel, Eesti kaitsejoududesse teenima asumisel vOi alla kolmeaastase

lapse hooldamisel.

7.8.Akadeemilist puhkust ja selle 1opetamist taotletakse oppuri isikliku avaldusega.

7.9.Enne avalduse esitamist peab Oppur tagastama raamatukokku koik sealt laenutatud

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

triikised ja raamatukogutddtaja teeb vastavasisulise mirke avaldusele.

Pérast avalduse registreerimist Oppeosakonnas edastatakse see osakonnajuhatajale, kes
kontrollib, et taotlejal ei ole dppevolgnevusi ja annab oma kooskdlastuse.
Akadeemilisele puhkusele lubamine ja akadeemilise puhkuse 10ppemine vormistatakse
direktori késkkirjaga.

Vastuse akadeemilisele puhkusele lubamise v6i mittelubamise kohta saab hiljemalt kaks
nddalat parast avalduse esitamist dppeosakonnast.

Akadeemilisel puhkusel olijad kuuluvad kooli oppurite hulka. Akadeemilise puhkuse
ajal on Oppuril lubatud sooritada arvestusi ja eksameid, mis sisestatakse andmebaasi
peale akadeemilise puhkuse 16ppu.

Akadeemilist puhkust ei voimaldata dppurile, kellele on juba kinnitatud 16put66 teema
ja juhendaja.

Direktsiooni otsusega lubatakse erandjuhtudel akadeemilisele puhkusele ka
Oppevdlgnevustega.

Uhe kuu jooksul pirast akadeemilise puhkuse 1opukuupieva mdjuva pdhjuseta

Oppetoole mitteasunud Oppurid eksmatrikuleeritakse osakonna juhataja taotluse alusel.



8. OPPURI EKSMATRIKULEERIMINE

8.1.0ppuri eksmatrikuleerimine vormistatakse direktori kiskkirjaga.
8.2.0ppuri eksmatrikuleerimine toimub
8.2.1. kooli algatusel jargmistel pohjustel:
(1) seoses dppekava tditmisega tdies mahus;
(2) edasijoudmatuse ja dppedistsipliini rikkumise tottu;
(3) vidritu kditumise tottu;
(4) pdevase Oppe esimese kursuse Oppurite puhul, kes pole mdjuva podhjuseta
Oppeaastaalguses kahe esimese nddala jooksul dppetoole asunud;
(5) sessioondppe esimese kursuse Oppurite puhul, kes ei ole mdjuvatel pdhjustel
ilmunud esimesele sessioonile;
(6) akadeemiliselt puhkuselt dppetddle mitteilmumise korral;
(7) enesekohaste valeandmete teadliku esitamise korral;
(8) kooli sise-eeskirjade vastu eksimisel;
8.2.2. dppuri algatusel vastava avalduse esitamisel:
(1) opilase omal soovil;
(2) seoses teise kooli siirdumisega;
8.2.3. dppuri vanemate voi hooldaja algatusel vastava avalduse esitamise korral:
(1) pooltest sdltumatutel asjaoludel;
(2) Oppuri teovoimetuks tunnistamise korral;
(3) Oppuri surma korral.
8.3.0ppuri voib &ppendukogu otsusel eksmatrikuleerida, kui ta ei ole semestri 18ppedes
taiskoormuse nouet.
8.4.0Oppurite eksmatrikuleerimise otsustab dppendukogu osakonnajuhataja esitatud taotlusega
tutvumise jirel.
8.5.Edasijoudmatuseks on iihe ja sama arvestuse vOi eksami kolmekordne sooritamine
(kolmas kord direktori kdskkirjaga maaratud komisjoni ees) negatiivsele tulemusele.
8.6.0ppuri eksmatrikuleerimine kooli Sppurite nimekirjast seoses viiritu kiitumisega on
vOimalik jargmistel juhtudel:
(1) eksimine iildtunnustatud kditumisnormide vastu ning iileastumine akadeemilistest
tavadest;
(2) teadmiste kontrollil selliste materjalide kasutamine, mida ei ole selgesdnaliselt
ainedpetaja vOi eksamikomisjoni poolt lubatud;

(3) teadmiste lubamatu vahetamine dppurite poolt, kelle teadmisi kontrollitakse;



(4) teiste Oppurite eest teadmiste kontrolli sooritamine;

(5) kellegi teise kirjaliku voi praktilise to6 osade esitamine oma nime all ilma
nduetekohase viitamiseta;

(6) tahtlikult toimepandud kuriteo eest siiiidimdistva kohtuotsuse joustumisel;

(7) dokumentide voltsimisel;

(8) praktika ajal toimepandud tdendatud siiiitegude eest praktika ettevotte juhtkonna
kirjaliku vormikohase esildise alusel;

(9) eriala kutse-eetika normide rikkumise eest.

9. OPPURI ENNISTAMINE NIMEKIRJA

9.1.0ppuri ennistamine on tema taastamine kooli Oppurite nimekirja vabade kohtade
olemasolul antud erialal.
9.2.Ennistamist kooli dppurite nimekirja taotletakse isikliku avalduse alusel ja vormistatakse
kooli direktori kdskkirjaga. Avalduses peab olema selgelt margitud pohjendused, miks
soovitakse enda ennistamist dppurite nimekirja.
9.3.Ennistamist kooli dppurite nimekirja saab taotleda, kui on tdidetud jirgmised tingimused:
9.3.1. taotleja on dppinud koolis vihemalt esimese semestri positiivsete tulemustega;
9.3.2. koolist lahkumiseks olid mdjuvad pohjused.
9.4 Ennistamist kooli dppurite nimekirja on digus taotleda iihe kuni kolme aasta jooksul peale
opingute katkestamist.

9.5.Viiritu kditumise tottu eksmatrikuleeritud Oppur ei saa taotleda enda ennistamist.

10. OPPETOO VORMID, TUNNIPLAAN

10.1.  Oppet66 toimub kontaktdppe, iseseisva to0, e-dppe ning praktika vormis.

10.2. Kooli oppeaasta koosneb kahest semestrist. Oppeaasta algab 1. septembril.
Kuupievaliselt fikseeritakse semestrite algus ja Iopp iga Oppeaasta Oppetdd graafikus.

10.3. Osakonnajuhatajad koostavad Oppekavade viljavotete alusel Oppetod graafiku ja
edastavad selle hiljemalt 3 nddalat enne oppeaasta algust tunniplaani koostajale.

10.4. Oppetoo graafik kinnitatakse arendusdirektori poolt hiljemalt 1 nidal enne dppeaasta
algust.

10.5. Tunniplaan on dppetdo toimumise alusdokument, mis koostatakse iga eriala dppegrupi

jaoks, ldhtudes vastavatest dppekavadest.
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10.6. Tunniplaan koos aineprogrammiga on lidhtealuseks Oppetd6 toimumise kontrollile ja

auditoorse dppetod koormuse arvestamisele.

11. TEADMISTE KONTROLL JA HINDESKAALA

11.1. Oppurite teadmisi ja oskusi kontrollitakse eksamitel, arvestustel ja kaitsmistel, kus
saadud hinded fikseeritakse eksami- voi arvestuse protokollis ning dppetdo paevikus.

11.2. Hinnatakse ka jooksva 0ppetdd kidigus toimuvaid iseseisvaid toid, kontrolltdid, referaate
jne, mille tulemused kantakse Oppetdo pdevikusse ja mis voivad olla aluseks eksami-
voOi arvestusehinde kujunemisele.

11.3. Oppeaine teadmiste kontrolli vormid on méiratud dppekavas ja aineprogrammis.

11.4. Hindelise arvestuse hinnet kisitatakse samavéirsena eksamihindega.

11.5. Oppeaine loetakse omandatuks pirast positiivse koondhinde saamist, eksami voi
arvestuse positiivset sooritust.

11.6. Oppuril on &igus sooritada iihes ja samas oppeaines eksamit/arvestust kolmel korral.
Kolmandal korral toimub komisjonieksam/arvestus. Komisjoni koosseis mddratakse
osakonnajuhataja ettepanekul direktori kiskkirjaga. Eksami/arvestuse kolmekordsel
sooritamisel negatiivsele tulemusele dppur eksmatrikuleeritakse.

11.7. Loputdo korduskaitsmine on negatiivse hinde puhul vdimalik iiks kord.

11.8. Positiivsele tulemusele sooritatud eksami, arvestuse vOi I0putdd kaitsmise
kordussooritus hinde parandamiseks ei ole lubatud, va korghariduse riithmades, kus
hinde «1» saanud Oppur vOib taotleda Opetajalt kordusarvestust voi —eksamit, kuid
Opetajal pole kohustust taotlust rahuldada.

11.9. Eksamineerijatel on digus Oppur teadmiste kontrollilt eemaldada keelatud abivahendite
vOi kaaslaste abi kasutamise korral.

11.10. Mojuvatel pohjustel teadmiste kontrollilt puudunud Oppuril on Oigus teadmiste
kontroll 1dbida eksamineerijate poolt uuesti maaratud ajal.

11.11. Kutsedppe  Opperithmades  hinnatakse  Oppurite  Opitulemusi  numbriliselt
viiepallisiisteemis.

(1) Hinde «5» («viga hea») saab Opilane, kelle suuline vastus (esitus), kirjalik to0,
praktiline tegevus voi selle tulemus on Gige ja tédielik, loogiline ja mdtestatud,
praktilises tegevuses ilmneb omandatu iseseisev ja loov rakendamine. Aine

mahust on omandatud 90-100 protsenti.
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(2) Hinde «4» («hea») saab Opilane, kelle suuline vastus (esitus), kirjalik to0,
praktiline tegevus voi selle tulemus on iildiselt dige, loogiline ja mdtestatud,
kuid pole tdielik voi esineb vidiksemaid eksimusi, praktilises tegevuses jddb
monel médral puudu iseseisvusest. Aine mahust on omandatud 70-89 protsenti.

(3) Hinde «3» («rahuldav») saab Opilane, kelle suuline vastus (esitus), kirjalik t60,
praktiline tegevus vOi selle tulemus on pohiosas Oige, pohioskused on
omandatud, kuid teadmiste rakendamisel praktilises tegevuses esineb raskusi.
Opilane vajab juhendamist ja suunamist. Aine mahust on omandatud 50—69
protsenti.

(4) Hinde «2» («puudulik») saab Opilane, kelle suulises vastuses (esituses),
kirjalikus t60s, praktilises tegevuses voi selle tulemuses on olulisi puudusi ja
eksimusi. Opilane teeb rohkesti sisulisi vigu, ei suuda teadmisi rakendada ka
suunamise ja juhendamise korral. Aine mahust on omandatud 25—49 protsenti.

(5) Hinde «I» («ndrk») saab Opilane, kelle suuline vastus (esitus), kirjalik to0,
praktiline tegevus voi selle tulemus nditab, et tal ndutavad teadmised ja
oskused puuduvad. Aine mahust on omandatud 0-24 protsenti.

(6) Hinded «5», «4» ja «3» on positiivsed hinded. Hinded «1» ja «2» on
negatiivsed hinded.

11.12. Korghariduse taseme Opperithmades toimub Oppurite diferentseeritud hindamine
Oppeaine voi selle osade 16ikes kuuepallilises hindamissiisteemis (koos sonalise vaste ja
sisulise miiratlusega).

(1) Hinne «5» - «suurepdrane» - silmapaistev ja eriti pohjalik aine nii teoreetilise kui ka
rakendusliku sisu tundmine, vaba ja loov opitulemuste rakendamise oskus, ulatuslik
iseseisev t60, mitmekiilgne erialakirjanduse tundmine. Aine mahust on omandatud
91-100 protsenti.

(2) Hinne «4» - «vdga hea» - Oppeaine teoreetilise ja rakendusliku sisu viga hea
tundmine Oppeprogrammi ja Opikute mahus, viga hea Opitulemuste rakendamise
oskus. Eksamil on ilmnenud mittesisulised ja mittepdhimottelised eksimused. Aine
mahust on omandatud 81-90 protsenti.

(3) Hinne «3» - «hea» - Oppeaine teoreetilise ja rakendusliku sisu hea tundmine, hea
Opitulemuste rakendamise oskus. Aine siigavamates ja detailsemates osades avaldub
moningane ebakindlus ja eksamivastuste ebatdpsus. Aine mahust on omandatud 71-

80 protsenti.
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(4) Hinne «2» - «rahuldav» - Oppeaine olulisemate teoreetiliste ja rakenduslike
printsiipide, faktide ja meetodite tundmine ning nende rakendamise oskus
tiitipolukordades, kuid eksamivastustes avalduvad mirgatavad puudujiigid ning
ebakindlus. Rahuldavat hinnet tuleb lugeda kiillaldaseks Oppeprotsessi normaalse
jatkamise seisukohalt. Aine mahust on omandatud 61-70 protsenti.

(5) Hinne «1» - «kasin» - iiliopilane on omandanud miinimumteadmiste taseme, kuid
nende teadmiste rakendamisel esineb tdsiseid puudujididke, mis osutuvad takistuseks
antud ainele pohinevate jargnevate Oppeainete omandamisel. Aine mahust on
omandatud 51-60 protsenti.

(6) Hinne «0» - «puudulik» - iilidpilasel puudub miinimumteadmiste tase. Aine mahust
on omandatud 0-50 protsenti.

(7) Hinded «5», «4», «3», «2», «1» on positiivsed hinded. Hinne «0» on negatiivne
hinne.

11.13. Opiviljundite mittediferentseeritud hindamisel v&ib dppeaine lugeda ldbituks, kui on
tdidetud koik aineprogrammis vastava Oppeaine labimiseks seatud tingimused. Hindamine
toimub jargmiselt:

11.13.1 Hinne ,,arvestatud” — dppur on omandanud teadmised, oskused ja padevused

aineprogrammis ettenidhtud mahus;

11.13.2 Hinne ,mittearvestaud” {ilidpilane ei ole omandanud teadmisi, oskusi ja

padevusi aineprogrammis ettendhtud mahus.

11.14. Suulise eksami vOi arvestuse tulemused sisestab ainedpetaja Oppeinfosiisteemi
hiljemalt 2 pdeva peale eksami vOi arvestuse sooritamist, tulemused sisestatakse dppurite
andmebaasi.

11.15. Kirjaliku eksami voi arvestuse tulemused sisestab ainedpetaja Oppeinfosiisteemi
hiljemalt 5 pdeva peale eksami voi arvestuse sooritamist.

11.16. Semestrihinded kannab ainedpetaja Sppetdo paevikusse hiljemalt jargmisel toopaeval
peale teoreetilise Oppetdo 10ppu.

11.17. Kui aine hdlmab mitut semestrit, siis viimase semestri l0pus sisestatakse
oppeinfosiisteemi koondhinne, mis kantakse diplomile (Ioputunnistusele).

11.18. Semestri koondaruannete analiiiisi esitab arendusdirektor dppendukogule kaks korda

Oppeaastas.
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12. EKSAMID JA ARVESTUSED

12.1. Eksam on teadmiste kontrolli vorm. Eksami tulemuseks on kas positiivne voi
negatiivne hinne. Eksamite sooritamise korra (suuline voi kirjalik vorm, eksamile
padsemise tingimused) médrab aineprogramm.

12.2.  Sooritatavate eksamite vahele peab jddma vihemalt kaks pdeva.

12.3. Pédevase Oppe Opperithma semestri koondeksamigraafiku projekti koostab ja vdotab
eksamit vastu vOtva Opetaja kooskoOlastuse riihmavanem hiljemalt 2 néddalat enne
eksamisessiooni.

12.4. Pédevase Oppe Opperiihma riihmavanem esitab ainedpetajatega kooskolastatud
eksamigraafiku osakonnajuhatajale, kes esitab temale taotluse esitamise pdevale jirgneval
toopdeval selle Oppeosakonda graafiku vormistamiseks.

12.5. Oppeosakonnas vormistatud (ruumide mizramine, kontroll, et dpetajate eksamid ei
langeks ajaliselt kokku dppetod ning teiste eksamitega) koondeksamigraafikud kinnitab
arendusdirektor hiljemalt 1 nddal enne eksamisessiooni algust.

12.6. Arendusdirektori kinnitatud koondeksamigraafiku koopia esitab Oppeosakond
osakonnajuhatajatele hiljemalt 1 nédal enne eksamisessiooni algust.

12.7. Viljaspool sessiooni eksami tegemine toimub dpperithma kirjaliku taotluse alusel, mis
kooskdolastatakse osakonnajuhataja, arendusdirektori ja dppeosakonnaga.

12.8. Eksamigraafiku paneb dppeosakond osakonna infotahvlile vilja hiljemalt 1 nddal enne
eksamisessiooni algust.

12.9. Oppurit, kellel on tiitmata eksami/arvestuse aines eeltingimused eksamile/arvestusele
pddsemiseks, ei lubata eksamile/arvestusele ja mittelubamine voOrdsustatakse
eksami/arvestuse sooritamise esimesel katsel negatiivse hinde saamisega. Eksamimeelsuse
tingimused médrab ainedpetaja.

12.10. Jareleksam/arvestuse sooritamise kuupédeva(d) miirab kindlaks ainedpetaja ning esitab
need andmed dppeosakonda hiljemalt 3 pideva enne jiareleksami/arvestuse toimumist.

12.11. Opetaja ndudel peab Sppur jireleksamile/arvestusele registreeruma Sppeosakonnas
hiljemalt 1 pdev enne selle toimumist.

12.12. Eksamiruumi péésuks vOib Oppuritelt tema isiku kindlaksmédramiseks nduda isikut
tdendavat dokumenti.

12.13. Ainedpetaja koostab eksamiaines eksamimaterjalid ja esitab need ldabivaatamiseks ja
kinnitamiseks osakonnajuhatajale 1 niddalat enne eksamisessiooni algust.

12.14. Eksamimaterjalid asuvad vastava osakonna juhataja kies.
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12.15. Keelatud abivahendite vOi kaasOppurite abi kasutamisel, samuti Opetaja voi kaasoppuri
suhtes solvava vO1 halvustava kditumise puhul eemaldatakse dppur eksamilt.
12.16. Eksamineeritaval on digus:

(1) kasutada eksamineerijate poolt lubatud abivahendeid ja —materjale;

(2) tutvuda oma kirjaliku eksami todga iihe nddala jooksul alates eksamitulemuste
véljakuulutamisest;

(3) esitada eksami voi arvestuse tulemusega mittendustumisel kirjalik protest koos
vastavate pohjenduste niitamisega vastava osakonna juhatajale iihe nidala
jooksul peale eksami vOi arvestuse tulemuste viljakuulutamist.

12.17. Vastava osakonna juhataja lahendab kaebuse 2 niddala jooksul pérast avalduse
registreerimist.
12.18. Eksami v0i arvestuse mittesooritamine iihes Oppeaines ei takista iildjuhul teiste ainete

eksamite ja arvestuste sooritamist, v.a 10pu/diplomit6o kaitsmine.

13. PRAKTIKAKORRALDUS

13.1. Praktikaleping (lisa 1) s0lmitakse praktikaettevotte ja kooli vahel kolmes vOrdviirses
eksemplaris, millest iga osapool saab iihe. Kooli poolt allkirjastab lepingu vastava eriala
osakonna juhataja.

13.2. Praktikakoha poolt allkirjastatud lepingu esitab Oppur vastavasse osakonda hiljemalt
praktikale eelneval nidalal.

13.3.  Koolipoolne praktikajuhendaja koostab vastavalt dppekavale praktikajuhendi ja esitab
selle kinnitamiseks osakonna juhatajale vihemalt 5 nddalat enne praktika algust.

13.4. Praktika aruande esitab Oppur koolipoolsele praktika juhendajale praktikajuhendis
ettendhtud kuupieval.

13.5. Praktikaaruannete kaitsmise korraldab koolipoolne praktikajuhendaja kooskdlastatult
osakonna juhataja ja Oppeosakonnaga hiljemalt kuu jooksul pérast praktika 16ppu
(kevadsemestri praktikate korral siigissemestri esimese kuu jooksul).

13.6. Erandjuhtudel asendab praktikalepingut praktikakoha véljastatud praktikale vOtmise
kaskkiri.
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14. EDASIJOUDMINE OPPETOOS

14.1.  Oppur, kes on lidbinud dppekava ettenihtud mahus, viiakse direktori kiskkirjaga iile
jargmisele kursusele.

14.2. Tiiskoormusega dppes tiidab Sppur iga dppeaasta 16puks vihemalt 75%. Oppeaasta
16puks Oppeained Oppekoormusega ettendhtud mahus ldbinud Oppur viiakse iile sama
oppekava jiargmise aasta dppuriks. Uleviimine vormistatakse direktori kiskkirjaga 31.
augustiks. Oppur, kes pole mdojuva pohjuseta tiitnud tdiskoormuse nouet, kuulub
Ooppendukogu otsuse alusel eksmatrikuleerimisele.

14.3.  Oppevolgnevus on olukord, kus &ppuril mdjuvate pShjusteta puudub hinne voi tema
teadmisi on hinnatud hindega “0” (korgharidus) voi hindega “17, “2” (kutsedpe
keskhariduse baasil).

14.4. Oppevolgnevused tuleb likvideerida hiljemalt 2 niidala jooksul, arvates uue semestri
algusest.

14.5. Oppur, kellel ei ole 2 nddala jooksul uue semestri algusest Sppevdlgnevused
likvideeritud, = kuulub  Oppendukogu  otsuse  alusel  direktori  kiskkirjaga
eksmatrikuleerimisele.

14.6. Esildise eksmatrikuleerimiseks teeb osakonnajuhataja direktorile.

14.7. Kui oppevolgnevused on tekkinud mdjuvatel pohjustel, esitab Oppur avalduse ja
osakonnajuhataja médrab volgnevuste likvideerimise tdhtaja. Mojuvateks pohjusteks
volgnevuste likvideerimise tdhtaja pikendamisel on:

(1) arsti poolt viljastatud tdend;
(2) Eesti Vabariigi seadusest tulenev kohustus (tdend);

(3) muu pdhjus, mida osakonnajuhataja loeb mdjuvaks.

15. LOPUTOODETOODE KAITSMINE JA KAITSMISELE LUBAMINE

15.1. Loputodd kuuluvad avalikule kaitsmisele.

15.2. Eriala 1oputodde kaitsmine toimub iiks kord dppeaastas.

15.3. Loputood alustades esitab Oppur osakonnajuhatajale vastavasisulise avalduse.
Avalduses mirgitakse Oppuri nimi, Opperiihm, planeeritava t60 pealkiri ja juhendaja
nousolek.

15.4. Oppur lubatakse 16putoo kaitsmisele, kui tal on positiivsete tulemustega libitud nii

teoreetiline Ope kui ka praktikad vastavalt kinnitatud dppekavale.
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15.4.1. Oigusteenistuse erialal peab kursusetoo olema komisjonile kaitstud hiljemalt
l6petamise aasta 1. veebruariks.

15.5. Loputoode teemad kinnitatakse direktori kidskkirjaga vihemalt iiks kuu enne toode
kaitsmist.

15.6. Loputdod esitatakse osakonna juhataja poolt midratud kuupievaks koos juhendaja
arvamuse ja retsensiooniga.

15.7. Loputootoo kaitsmisele lubatud dppurite nimekirjad kinnitatakse direktori kidskkirjaga
hiljemalt 3 to0pdeva enne kaitsmise algust. Esildise teeb osakonnajuhataja ja see
kooskolastatakse arendusdirektoriga.

15.8. Ettepanekud kaitsmise ajakava kohta esitab osakonnajuhataja (kooskolastatult
komisjoni esimehe ja liikmetega) arendusdirektorile hiljemalt 5 nddalat enne kaitsmise
algust.

15.9. Loputod kaitsmine protokollitakse vastavalt kehtestatud protokollivormile.
Protokollija valitakse kaitsmiskomisjoni liikmete seast.

15.10. Komisjon on hindamisel otsustusdiguslik, kui kohal on vidhemalt pool komisjoni
koosseisust.

15.11. Loputdod kaitsmise tulemuste kohta koostab kaitsmiskomisjoni esimees aruande
vastavalt kinnitatud vormile. Osakonnajuhataja esitab protokolli kohe peale allkirjastamist
Ooppeosakonnale ja komisjoni esimehe aruande arendusdirektorile kahe nddala jooksul
peale kaitsmise toimumist.

15.12. Oppur, kes puudub 18putoo kaitsmiselt mdjuvatel pohjustel voib taotleda kirjaliku
avaldusega kaitsmist monel teisel ajal, kui tootab sama kaitsmiskomisjon.

15.13. Mdjuvatel pohjustel voib dppur taotleda 16put6d enneaegset kaitsmist ajal, kui tootab
sama kaitsmiskomisjon.

15.14. Oppuril on &igus esitada kaitsmiskomisjoni esimehele hiljemalt kahe to6pieva jooksul
pdrast tulemuste teatavaks tegemist kirjalik protest, kui ta ei ndustu 16pu/diplomit6d
kaitsmisel saadud hindega. Avalduses mirgitakse konkreetsed pShjused, miks Oppur ei
ndustu 16put6o kaitsmisel saadud hindega.

15.15. Loputodde kaitsmiskomisjoni esimees lahendab protesti 1 néddala jooksul pérast
protesti esitamist.

15.16. Loputootdo kaitsmisele voib eelneda eelkaitsmine, mis toimub vihemalt 1 kuu enne
16put66to6 kaitsmist.

15.17. Eelkaitsmise korraldamise otsustab ja organiseerib osakonna juhataja.
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15.18. Opperiihmades, kus 15petatakse juunikuus ja 18petamisele vahetult eelneb praktika,
peab Oppuril teoreetiline kursus tidies mahus olema tididetud hiljemalt 10petamise aasta
maikuu 15. kuupéevaks.

15.19. Osakonna juhataja voib teoreetilise kursuse tdies mahus ldbimise tdhtajaks ldhtuvalt
Oppetod graafikust méddrata ka muu kuupédeva enne 15. maid.

15.20. Opperiihmades, kus I6petamine planeeritakse veebruari- v&i mirtsikuus ja
16petamisele vahetult eelneb praktika, peab dppuril teoreetiline kursus tdies mahus olema
labitud hiljemalt 1opetamise aasta veebruarikuu 1. kuupéevaks.

15.21. Osakonna juhataja voib ldhtudes oppetdo graafikust médrata ka muu kuupieva enne 1.
veebruari.

15.22. Teoreetilise kursuse punktides 15.18, 15.19, 15.20 v&i 15.21 nimetatud kuupédevadeks
tdies mahus tditmata jatnud Sppur kustutatakse dppendukogu otsusega kooli nimekirjast ja

tal on voimalus 16petada kool jargmisel dppeaastal.

16. LOPUTOODE , PRAKTIKA ARUANNETE JA KURSUSETOODE SAILITAMINE

16.1. Loputodd annab osakonna juhataja pirast 10putdode kaitsmist raamatukokku, kus t66d
katalogiseeritakse ja hoitakse arvel 3 aastat pdrast t60 kaitsmist.

16.2. Juhendaja arvamused ja retsensioonid vdetakse toode vahelt vilja ja siilitatakse
vastavas osakonnas 3 aastat pdrast t60 kaitsmist.

16.3. Praktikalepingud siilitatakse vastavas osakonnas kuni dppuri kooli 16petamiseni.

16.4. Praktikaaruanded ja kursuset6od/ainet6od sdilitatakse selleks kohandatud ruumis kuni

oppuri kooli 16petamiseni.

17. KOOLI LOPUEKSAMITE SOORITAMISE KORD

17.1. Eriala 1dpueksamid toimuvad iiks kord dppeaastas.

17.2. Kooli 16pueksami materjalid (kas kiisimustik voi praktilise eksami kirjeldus) koostab
ainedpetaja ja esitab need ldbivaatamiseks osakonnajuhatajale, kes koos ajakavaga esitab
need kinnitamiseks arendusdirektorile hiljemalt 5 néddalat enne ldpueksamisessiooni
algust.

17.3. Kiisimustiku alusel koostab ainedpetaja kooli 10pueksami piletid ja esitab need
arendusdirektorile  kinnitamiseks 4 niddalat enne 10pueksamisessiooni algust.

Lopueksamipiletid tuleb esitada digitaalselt (disketil).
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17.4. Ettepanekud kooli 10pueksamite ajakava kohta esitab osakonnajuhataja
(kooskolastatult komisjoni esimehe ja ainedpetajaga) arendusdirektorile, kes koostab
ildgraafiku 5 nédalat enne eksamiperioodi algust. Rithma Idpueksamite intervall peab
olema vihemalt 3 kalendripdeva.

17.5. Esildise kooli 16pueksami komisjoni koosseisu kohta (esimees, aseesimees, liilkmed)
teeb osakonna juhatajate ettepanekute alusel arendusdirektor direktorile hiljemalt kaks
kuud enne 16pueksami toimumise kuupéeva.

17.6. Kooli 1opueksamiks vajalikud materjalid valmistab ette dppeosakond.

17.7. Kooli 1opueksamile lubatud dppurite nimekirjad kinnitatakse osakonnajuhataja esildise
alusel kaskkirjaga hiljemalt 3 toOpédeva enne eksamite algust.

17.8. Kooli I6pueksam protokollitakse vastavalt kehtestatud protokolli vormile. Protokollija
valitakse eksamikomisjoni liikmete seast.

17.9. Komisjon on hindamisel otsustusdiguslik, kui kohal on vidhemalt pool komisjoni
koosseisust.

17.10. Lopueksami tulemuste kohta koostab eksamikomisjoni esimees aruande vastavalt
kehtestatud vormile. Osakonnajuhataja esitab protokolli kohe peale allkirjastamist
Ooppeosakonnale ja komisjoni esimehe aruande arendusdirektorile kahe nidala jooksul
peale 10pueksami toimumist.

17.11. Oppur, kes puudub l&pueksamitelt mdjuvatel pdhjustel, vdib taotleda 18pueksami
sooritamist monel teisel ajal, kui tootab sama eksamikomisjon.

17.12. Mdjuvatel pohjustel voib dppur taotleda 10pueksami ennetihtaegset sooritamist ajale,
kui to6tab sama eksamikomisjon.

17.13. Oppuril on &igus esitada 18pueksamikomisjoni esimehele hiljemalt kahe toopdeva
jooksul pirast tulemuste teatavaks tegemist kirjalik protest, kui ta ei ndustus 1dpueksamil
saadud hindega. Avalduses mairgitakse konkreetsed pdhjused, miks Oppur ei ndustu
I6pueksamil saadud hindega.

17.14. Lopueksamikomisjoni esimees lahendab protesti 1 niddala jooksul pirast protesti

esitamist.

18. KOOLI LOPETAMINE

18.1. Oppur on kooli 16petanud, kui ta on tiitnud Oppekava tiies mahus, sealhulgas
sooritanud koik oppekavas ette nidhtud eksamid, arvestused, praktikad ja kaitsnud 16putdo

vOi sooritanud 16pueksami.
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18.2. Eksamite/arvestuste arvu ja valdkonnad miirab kooli dppekava ja need vdivad olla
kas suulised voi kirjalikud.

18.3. Oppurid, kes on ldbinud tiies mahus vastava dppekava ning sooritanud positiivselt
16pueksamid ja kaitsnud 10putd6 voi sooritanud I6pueksami, loetakse kooli 16pueksami
vOi 16putdode kaitsmise komisjoni otsusega kooli 1opetanuks.

18.4. Rakenduskorghariduse Opperiihmades loetakse eksam ja/voi 10putdd positiivselt
sooritatuks eksami ja/vdi 10put6d hindamisel hindele «1» kuni «5»

18.5. Kutsedppe riihmades loetakse eksam ja/voi 10put6d positiivselt sooritatuks eksami
ja/voi 10put6o hindamisel vihemalt hindele «3» (rahuldav).

18.6. Oppurid, kes on saanud negatiivse hinde, eksmatrikuleeritakse Sppurite nimekirjast ja
neile viljastatakse Oppuri kirjaliku avalduse alusel tdend sooritatud dppe kohta ning nad
voivad eksami 3 aasta jooksul 1 kord uuesti sooritada.

18.7. Kutsedppe riihmades antakse Opilasele kutsedppeasutuse 10petamise kohta
kutseOppeasutuse 10putunnistus, mille statuudi on kehtestanud Vabariigi Valitsus.
Loputunnistuse lisa on hinneteleht. Hinneteleht ilma 16putunnistuseta ei ole kehtiv.

18.8. Loputunnistus registreeritakse vastavas registris ja viljastatakse saajale allkirja vastu.

18.9. Loputunnistus kiitusega viljastatakse Opilasele

(1)kes on sooritanud 16pueksamid voi kaitsnud 16putdo hindele viga hea «5» ja

(2)kelle teadmisi vihemalt 75% ulatuses kogu Oppekava mahust on hinnatud
hindega - viga hea «5» ning

(3)kelle teadmisi mitte iile 25% kogu dppekava mahust on hinnatud hindega - hea
«4».

18.10. Korghariduse dpperithmades antakse 10petajale diplom koos hinnetelehega, kui ta on
sooritanud dppekavas ettendhtud kohustuslikud eksamid, arvestused, praktikad ja kaitsnud
diplomit66 ning kogunud vastavad ainepunktid.

18.11. Diplom kiitusega (cum laude) antakse lopetajale, kes

(1)ldbis oppekava tdies mahus ja

(2)sooritas kodik eksamid ja arvestused hinnetele «3»; «4» voi «5» ja

(3)kes sooritas Iopueksami ja/voi kaitses 10putddé hindele «5» ja

(4)kelle keskmine hinne, mis on kaalutud Oppeainete mahtudega, oli 4,6 voi
korgem, kusjuures arvestatakse koiki diplomile kantavate eksamite, hindeliste
arvestuste, praktikate ja diplomit6o hindeid.

18.12. Diplomi ja hinnetelehe vorm on kinnitatud Vabariigi Valitsuse poolt.

18.13. Diplomid registreeritakse vastavas registris ja véljastatakse saajale allkirja vastu.
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18.14. Rakenduskorgharidusdppe 16petanutele viljastatakse koos diplomiga ka inglise keelne

akadeemiline diend (diploma supplement).

19. LOPPARVESTUSLEHTEDE JA DOKUMENTIDE VALJAANDMISE KORD

19.1. Kui dppur eksmatrikuleeritakse viljastab Oppeosakond l6pparvestuslehe.
19.2. Pirast seda, kui on tagastatud, iilidpilaspilet/pilaspilet ja tdidetud 16pparvestusleht,
viljastatakse iilidpilasele/Opilasele  kooliastumisel —esitatud originaaldokumendid

(glimnaasiumi I0putunnistus ja riigieksamitunnistuse originaal) allkirja vastu.

20. ULEVIIMINE UHEST OSAKONNAST TEISE

20.1. Uleviimise avalduse esitab dppur osakonnajuhatajale, kes selle viseerib ning seejirel
edastatakse see osakonnajuhatajale, kelle osakonda Sppur soovib iile minna.

20.2. Osakonnajuhataja, kelle osakonnast oppur soovib lahkuda, esitab vastava esildise
direktorile kdskkirja koostamiseks.

20.3. Kui oppur soovib iile minna pédevasest oppevormist sessioonipdhisesse dppesse, tuleb

avaldusele lisada tookoha taotlus.

21. AVALDUSTE ESITAMINE, TOENDITE VALJASTAMINE

21.1. Koik avaldused kirjutatakse kooli direktori nimele.
21.2. Avaldus esitatakse, kui soovitakse

(1)iile minna iihelt erialalt teisele voi iihest osakonnast teise;

(2)sessioonipikendust;

(3)minna akadeemilisele puhkusele;

(4)10petada akadeemiline puhkus;

(5)koolist lahkuda (koolist lahkumisel tuleb tagastada raamatukokku raamatud,
Oppeosakonda  iilidpilas/Opilaspilet;  sekretariaat  tagastab  I10pu- ja
riigieksamitunnistuse originaali);

(6)iihiselamukohta (voimalik taotleda ainult pdevase osakonna dppuritel);

(7)akadeemilist diendit voi tdendit sooritatud Oppe kohta;

(8)0pilas/iiliopilaspileti duplikaati;

(9)hinnetelehe vai 16putunnistuse/diplomi duplikaati.
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21.3. Koik avaldused postitatakse II korruse vastavasse postkasti, need registreerib
oppeosakond ja edastab vastava osakonna juhatajale.

21.4. Vastuse avaldusele saab hiljemalt kahe niddala jooksul dppeosakonnast.

21.5. Tdendid viljastab dppeosakond ja neile kirjutab alla dppeosakonna juhataja.

21.6. Toendid registreeritakse tdendite registreerimise raamatus ja viljastatakse Oppurile

allkirja vastu.

22. DUPLIKAATIDE VALJASTAMINE

22.1. Uliopilas/dpilaspileti kadumise korral tuleb enne duplikaadi viljaandmist avaldada
taotleja kulul iileriigilise levikuga pidevalehes teade {ilidpilas/Opilaspileti kehtetuks
tunnistamise kohta.

22.2. Seejidrel tuleb taotlejal esitada avaldus, millele on lisatud kuulutuse tekst ning viide
avaldamiskohale ja -ajale.

22.3. Uliopilas/dpilaspileti varguse korral (tdestatav politsei poolt vilja antud tdendi pohjal)
ei avaldata kédskkirjaga noomitust.

22.4. Kui on kadunud v0i muutunud kasutuskdlbmatuks hinneteleht voi diplom
(I6putunnistus), tuleb taotleja kulul avaldada iileriigilise levikuga lehes teade diplomi
(I6putunnistuse) kehtetuks tunnistamise kohta.

22.5. Kui dokument on muutunud kasutuskolbmatuks, tuleb avaldusele lisada ka
algdokument.

22.6. Otsus duplikaadi viljaandmise kohta vormistatakse 2 niddala jooksul arvates taotluse
lackumisest ja duplikaat viljastatakse hiljemalt 1 kuu jooksul arvates vastava kirjaliku
avalduse esitamisest.

22.7. Duplikaat vormistatakse duplikaadi viljaandmise ajal kehtivale blanketile ja
registreeritakse samas korras kui algdokument, kuid uue jarjekorranumbriga.

22.8. Kui duplikaadi véljaandmisest keeldutakse, teatatakse sellest taotlejale kirjalikult 5
toopdeva jooksul vastava otsuse tegemise pidevast juhul, kui ta on jdtnud oma

kontaktandmed.
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23. OPETAJATE OIGUSED JA KOHUSTUSED

Kéesoleva dppetoo korraldamise eeskirjaga sédtestamata kiisimustes juhindutakse seadustest,

haldusaktidest ja Opetaja ametijuhendist.

24. OPPETEGEVUSEGA SEOTUD OTSUSTE VAIDLUSTAMINE

Oppuril on digus vaidlustada tema suhtes tehtud dppetegevusega seotud otsuseid esitades
kirjaliku avalduse kooli direktorile. Avaldus peab olema motiveeritud ja sisaldama

kontaktandmeid.
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LISA 1
PRAKTIKALEPING
Tallinn . 200.... a.

1. Lepinguosalised:

L1, EHEVOLE/ASULUS ...eeiiutiieiiieeiiieeeitte et ee ettt e et e e e st e e st e e st e e sabe e e s bt e e sabeeesabeeenanee e s .
AAATESSIZA .evvveeviees reeeireeerieeerieeenieeesien e e e enaeenneeneensreesns TEET ciiiiiiieeeieeeiieeeiee e
KEAA ESINAAD ..ottt ettt e e e ettt b e e e e e et eba e aaeeens ,

(nimi, ametikoht, telefon, e-post)

edaspidi praktika ldbiviija

1.2. Tallinna Majanduskooli ...............ccooeviiiiiiiinnn... eriala ...... kursuse iili/Gpilane
€€S- JA PETEKONMMANTINI ...eeiuiiiiiiiieiiieeiite ettt ettt e st e e et ee st e e sbteesabeeesabeeenas
telefon ...l o 010 1] AR

edaspidi praktikant ning

1.3. Tallinna Majanduskool, aadressiga Tammsaare tee 147 12915 Tallinn, reg. nr. 70003460,
kedaesindab .........ccoooiiiiiiiiiiiiiii, e osakonna juhataja,
telefon ... €-POSE ettt

2. Solmisid lepingu alljargnevas:

2.1. Praktika libiviija

2.1.1 kohustub vdtma iili/dpilase vastavalt Oppekavale toimuvale praktikale, mille kestvus on
...... nddalat, ajavahemikul ...................o

2.1.2 midrab ettevotte/asutuse poolse juhendaja, kes vormistab praktika 10ppedes iili/opilase
kohta Tallinna Majanduskooli praktikandi tegevuse tagasiside lehe (lisa 2).

2.1.3 Praktika sooritamise aluseks on praktikaprogramm (lisa). Kui praktika lidbiviijal ei ole
voimalik pakkuda tdies ulatuses praktika programmi kohast tegevust, siis on praktika
ldbiviijal 6igus kompenseerida seda muu praktika programmist tuleneva tegevusega.

2.2. Praktikant

2.2.1 esitab iihe eksemplari kdesolevast lepingust allkirjastatuna eriala osakonda hiljemalt
praktika esimesel nidalal;

2.2.2 esitab praktika Idppedes koolipoolsele praktika juhendajale praktikaaruande koos
praktika lidbiviija poolse praktikandi tegevuse tagasiside lehega; aruanne esitatakse praktika
16ppemise pdevale jirgneva nadala esimesel toopieval;

2.2.3 kohustub sooritama talle antud praktikaiilesanded korrektselt ja digeaegselt;

2.2.4 peab kinni praktika ldbiviija tookorralduslikest normidest;

2.2.5 hoiab saladuses talle teatavaks saanud konfidentsiaalset infot.

2.3. Tallinna Majanduskool

2.3.1 tootab vilja praktika aluseks oleva programmi;

2.3.2 kohustub mitte esitama praktikandile ndudeid dokumentide ja t06- ning
tegevuskirjelduste kohta, kus kajastuks praktika ldbiviija drisaladus vm saladustega kaitstav
informatsioon;

2.3.3 mairab koolipoolse praktika juhendaja, kelleks on Opetaja ceeeeeereeeeceeceenscennccnnses
(S 101 A ), kes annab 16pphinnangu sooritatud praktikale.
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2.4. Uldsiitted

2.4.1 Praktikandile laienevad praktikal viibimise ajal tookaitsealased ja tdoodigusalased
Oigusaktid.

2.4.2 Praktikandil on &igus kokkuleppel kooli ja praktika ldbiviijaga vahetada praktika ajal
mojuvatel pohjustel praktika sooritamise kohta.

2.4.3 Kiesolevat lepingut on voimalik muuta kdikide subjektide kirjalikul kokkuleppel.

2.4.4 Kiesoleva lepingu ennetéhtaegsest Iopetamisest tuleb teisi subjekte kirjalikult teavitada
1 kuu ette.

2.4.5 Antud lepingust tulenevad vaidlused lahendatakse poolte kokkuleppel.

(praktikaettevotte esindaja) (kooli esindaja) (praktikant)

*Praktika ldbiviija kontaktisiku andmed, juhul kui need erinevad allakirjutanust:
Ees- ja perekonnanimi, (mobiil)telefon, e-post ...........cooiiiiiiiiiiiiiiii
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LISA 2

HINNANG TALLINNA MAJANDUSKOOLI PRAKTIKANDILE

Praktikandi nimi

Praktika ettevote

Hindaja nimi, ametikoht ja
kontakttelefon

Praktika sisu, peamised
tilesanded

Tooiilesannete tditmine (2-mitterahuldav, 3-rahuldayv, 4- hea, 5- viiga hea)
4

W

Kohanemisvoime 2
Usaldusvédrsus/lojaalsus
Stressitaluvus

Ulesannete tiitmine

Tegutsemise kiirus
Initsiatiivikus
Vastutustunne
Korrektsus, tipsus
Erialased teadmised
Suuline viljendusoskus
Kirjalik viljendusoskus
Suhtlemisoskus
Vilimuse eest hoolitsetus

|V, IRV, [V, IV, IV, IV, IRV, IV, BV, IV, IV | WD L e

L L L W L W W LW W W W W W W
B S e e T i e >~ B~ B

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

................................ 3
Arvuti kasutamise oskus (mdrkida arvutiprogrammide kohta, mida tuli praktika
ajal kasutada)

o
N
W

Failihaldus 2.3 45
Microsoft Word 2 3 45
Microsoft Excel 2.3 45
Microsoft PowerPoint 2 3 4 5
Microsoft Access 2.3 45
Interneti kasutamine 2 3 4 5
................................. 2 3 4 5
Voorkeelte oskus (mdrkida keelte kohta, mida tuli praktika ajal kasutada)
Inglise keel 2345
Saksa keel 2 3 4 5
Vene keel 2 3 4 5
Eesti keel 2 3 4 5
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Ettepanekud, markused

1. Praktikandi suhtes

2. Praktikaprogrammi suhtes

3. Muud ettepanekud ja mdrkused

4. Kuidas hindate koolipoolset praktikajuhendajat?

Hindaja: ..o

Kuupédev: ..o
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